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APRUEBA REGLAMENTO DE ADQUISICIONES
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE

INDEPENDENCIA.
INDEPENDENCIA, )
- DECRETO ALC. EXENTO NO - &-/

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS Y TENIENDU PRESENTE: Lo
dispuesto en la Ley NQ1S,602 de 25.03.93, que modifica la Ley N218.635,
Organica Constitucional de Municipalidades; la presentacién del Borrador del
Reglamento de Adquisiciones de la Ilustre Municipalidad de Independencia, al
Concejo Municipal en sesién Ordinaria N21@4 de 27.07.39; el acuerdo
aprobatorio del aludido Regalmento en sesidén Extraordinaris N275 de fecha
23.03.99;; y en uso de las facultades que me confiere la Ley N218.695,
Organica Constitucional de Municipalidades,

DECRETAO :

APRUEBASE el Reglamento de
Adquisiciones de la Ilustre Municipalidad de Independencia, en los términos
establecidos en el Reglamento aludido que forma parte integrante del presente
Decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE
a todas las Direcciones y Departamentos que correspondan y, hecho, ARCHIVESE.
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GUSTAVO REYES RURIO
W *’ﬁdﬁogado
ecretario Municipal I. Municipalidad de Independencia

AGM/GRR/ypl.

TRANSCRITO A:

Alcaldia - Secretaria Municipal - Finanzas - Control - Secplac - Juridico -
Obraz - Ageo y Ornato - Dideco - Depto. Adquisiciones - Depto. Contabilidad-
Tesoreria - 0f. de Partes.




REGLAMENTO DE ADQUISICIONES
DE LA 1. MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

TITULO1

DEL PROCEDIMIENTO DE LAS ADQUISICIONES

ARTICULO 1°: El Departamento de Adquisiciones, de la Direccion de
Administracion y Finanzas, tendra por funcién genérica la adquisicion de
todos los bienes, productos y materiales necesarios para el

funcionamiento de la Municipalidad y los servicios incorporados a su gestiéon
tales como Salud y Educacion.

ARTICULO 2°: El Departamento de Adquisiciones le dara curso al
proceso de compras una vez que haya verificado la existencia de
disponibilidad en el respectivo item del Presupuesto Municipal, lo que ser4
informado por el Departamento de Contabilidad, al Director de
Administracién de Finanzas desde donde emanar la confeccién de la
orden de compra.

ARTICULO 3°: Las Adquisiciones se efectuaran a peticion escrita del

Alcalde y/o los Directores de las distintas Unidades Municipales, quienes




en el caso de la letra b) y c) del articulo N°6, deber4 tener el visto bueno del Sr.
Alcalde.

ARTICULQ 4°: : Ser4 responsabilidad de los Directores de las respectivas
unidades efectuar los pedidos ordinarios de materiales, dtiles o elementos

que requiere para su funcionamiento, durante el periodo ordinario que
corresponda, o con prudente antelacién en el caso de materiales o insumos

extraordinarios y/o que no sean de consumo habitual,

ARTICULO 5°: Queda estrictamente prohibido que los Directores, Jefes

de Departamentos, Secciones o Unidades Municipales y Servicios incorporados
a su gestion compren o retiren bienes productos y materiales o titiles
directamente de la industria o comercio, todo lo cual debers efectuarse

por intermedio ;lel Departamento de Adquisiciones, a menos que se trate

de gastos menores propios de esa unidad o de aquellos fondos que se

hubieran puesto a disposicién de un determinado funcionario para la
implementacién de Programas y/o Proyectos propios de cada unidad,

debiendo rendir cuenta documentada a la Direccién de Administracién y
Finanzas,

ARTICULO 6°: En consideracién de los valores que implique la

adquisicién de bienes, productos y materiales, el Departamento de




Adquisiciones sélo podra efectuarla por algunos de los siguientes

procedimientos:

a)  Compra Directa sin cotizacion hasta 2 U.T.M.

b)  Compra Directa con 3 cotizaciones, como minimo, para montos

superiores a 2 U, T.M. hasta 100 UTM.

¢)  Propuesta Privada para compras superiores a 100 y hasta 200
UTM.

d)  Propuesta Pablica para compras sobre 200 UTM.

ARTICULO 7°: Se podré omitir la exigencia de las cotizaciones
reglamentarias, en los casos siguientes:
a) Cuando se trate de itiles, materiales o elementos que sean producidos

;
y/o comercializados, en forma exclusiva por un sélo proveedor, lo que
debera constar por escrito por el Director que solicita la
adquisicion, si es el caso, o bien del proveedor que tenga tal calidad.
b) Si uno o mas de los proveedores requeridos no cotizan y la adquisicién
tiene caracter de urgente, calificada como tal por el Sr. Alcalde, a
peticion escrita del Director que la solicit, se visara la compra por parte

del Director de Administracion y Finanzas previa revisién de los

documentos que avalen esta situacion.




¢) Si s6lo se dispone de una cotizacién por no haberse recibido las

restantes, dentro del cuarto dia de haber sido solicitada por el Jefe de
Adquisiciones, se procedera sin mas tramites, a la compra, previa
verificacién del Director de Administracién y Finanzas, y al amparo de
los documentos que asi lo acrediten.

ARTICULO 8°: El procedimiento para la compra por intermedio de
Propuesta Privada, ser4 el siguiente:

Se invitara a participar a los proveedores mediante publicacién en un
diario de mayor circulacién o en su defecto, a través de una comunicacién
escrita que se enviara por Fax o Carta Certificada o Correo Privado o
retiro personal, de lo que se dejara constancia por escrito. En cualquier
caso se deberd gndicar claramente la fecha y hora de la apertura.

La comunicacién y aviso a que se refiere el inciso anterior debgré.n

acompafiarse a las bases de la propuesta, las que serén elaboradas por la

Secpla, asesorada por el Direccién de Asesoria Juridica.
Los interesados deber4n remitir sus propuestas por escrito y en sobre

cerrado. La apertura de los sobres sera puiblica para la concurrencia de

los oferentes.




ARTICULO 9: Las Propuestas Privadas se abrirén e informaréan por el
Comité Técnico de Adquisiciones, quien las comunicara al Alcalde,
consigndndose en un acta su resultado y sus fundamentos. De igual modo
debera contener las opiniones divergentes.

ARTICULO 10°: Cuando proceda la compra mediante el sistema de
propuesta publica, la Unidad solicitante, debera confeccionar las
especificaciones técnicas, y las remitira a la Secpla quien asesorada por

la Direccién de Asesoria Juridica quien elaborara las Bases Generales y
Especificas.

El llamado a propuesta Pablica ser4 publicado en un diario de mayor
circulacion.

ARTICULO 14°: Las propuestas publicas serdn abiertas por la Comision
de Apertura de las Propuestas Piiblicas que estara integrada por el Secretario
Municipal; Directora de Control y el Director de Secpla.

ARTICtILO 12°: El Director solicitante sera el responsable de la adecuada
especificacion de los materiales solicitados, especialmente cuando se trate de
itiles o productos considerados especificos o técnicos.

“ARTICULO 13°: Si la demora en la adquisicién de ttiles, materiales ol

~elementos pudiere significar entorpecimiento o paralizacion de un servicio




municipal, o en situaciones de emergencia, el Director solicitante conferira

al pedido el caricter de extrema urgencia, en cuyo caso, el Alcalde

resolvera el procedimiento que corresponda.

ARTICULOQ 14°: Todas las adquisiciones, con excepcién de las realizadas

mediante Fondos Internos a Rendir se haran por medio de ordenes de

compra a nombre del proveedor elegido, numeradas en forma correlativa,

las que serédn suscritas por el Director de Administracién y Finanzas

conjuntamente con los Jefes de Adquisiciones y Contabilidad y serén copia

fiel de la cotizacitn elegida.

Cuando las adquisiciones correspondan a los servicios incorporados, el

Director de los mismos, conjuntamente con los Jefe de las Areas de Educacién

y Salud y los encargados de contabilidad de los mismos deberan visar la Orden

de Compra conianterioridad al Director de Administracion y Finanzas..
ARTICULO 15° Antes de efectuar la contabilizacién de la Orden de

Compra se debera registrar el gasto en el centro de costo que corresponda

a la direccién solicitante, Este mismo procedimiento, se realizar4 antes de

hacer entrega de los materiales en stock por parte de la bodega central.

ARTICULO 16°: El Encargado de Bodega debera llevar todos los

registros y estadisticas que hagan posible conocer en forma permanente

las existencias, informando con la debida anticipacion al Jefe de




Adquisiciones las existencias criticas, con el objeto de proceder a su

reposicion si fuese necesario, siempre y cuando exista fondo en el item del
Presupuesto Municipal correspondiente.

ARTICULO 17°: La recepcioén de materiales se efectuaré en las bodegas
municipales respectivas, bajo la responsabilidad de su Encargado y
deberd ajustarse estrictamente a la orden de compra, debiendo emitir
ademas, el respectivo comprobante de Ingreso. Sin perjuicio de lo
anterior, en casos calificados por el Alcalde, el Director que solicité la
adquisicion podra recibir los bienes adquiridos, informando al Jefe de

Adquisiciones tal situaciéon.,

ARTICULO 18°: Cuando se trate de adquisiciones de bienes
inventariables, ¢l Departamento de Adquisiciones debera proceder a su
correcto registro y carga en el inventario de la direccién solicitante, antes
de visar la factura y enviarla para pago al Departamento de Contabilidad.
ARTICﬁLO 19°: El método de valoracion de los bienes que existan en
stock se realizard mediante el sistema FIFO, (Primero en Entrar, Primero
en Salir), por ser este el que mejor refleja el precio de mercado y
realizacion del stock.

ARTICULQ 20°: La distribucion de los elementos y materiales recibidos




se hara conforme al pedido de materiales, tan pronto como estos sean

registrados y emitido el correspondiente Egreso de Bodega, firmado por
su Encargado y por el funcionario de la Direccién solicitante que efectie el

retiro del material, acreditando este ultimo su recepcién conforme.

TITULO 11

DE LOS PAGOS

ARTICULO 21°: El pago de toda compra se cefiira al siguiente
procedimiento:

a)  Elproveedor remitiré la factura al Departamento de Adquisiciones
adjuntando el original de la Orden de Compra y copia de la respectiva
Guia de Despac:ho, las que deberan coincidir en precios, cantidades y
especificaciones de las adquisiciones efectuadas.

b)  Una vez realizada la verificacién, se procedera a aprobar el pago
remitiéndose al Departamento de Contabilidad para la redaccién y
confeccién del respectivo decreto de pago. El que debera ser visado por el
Director de Administracién y Finanzas y el Director de Control.

En el caso de los servicios incorporados, el Director de dichos servicios al que

se refiere el Articulo 19 Bis de la Ley 18.695, debera visar el decreto de pago




antes de remitirlo a la Direccién de Administracién y Finanzas.

TITULO I

DEL COMITE TECNICO DE ADQUISICIONES

ARTICULQO 22: E! comité técnico de Adquisiciones es un érgano asesor
del Alcalde, y estara integrado por el Director de Administracién y
Finanzas, el Director Control, el Director de Secpla, el Director Juridico
y el Director que solicita la compra.

ARTICULO 23°: Las funciones del Comité Técnico de Adquisiciones
seran:

a) Veriﬁcar‘la manifiesta utilidad o necesidad de las adquisiciones, de
acuerdo a lo informado por el Director de Administracién y Finanzas y el
Director Solicitante.

b)  Realizar la apertura de las Propuestas Privadas, evaluarlas y

sugerir su adjudicacion.

ARTICULO 24°: El Comité sera presidido por el Director de

Secpla quien deberi citar a reunién segtin calendarizacién que se fije, o
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cuando los hechos lo ameriten.
ARTICULOQ 25°: Los plazos de que da cuenta este reglamento se entenderan

de dias habiles.

-+ ARTICULOQ 26° : Déjese sin efecto todo Reglamento de Adquisiciones

- dictado con anterioridad.







